ESPG1 2018/19 - Priklady na procviceni I ... Microsoft Word
0. (http://zuzka.petricek.net/vyuka_fjfi/ESPG1_2018/Cvicenil.zip)

1. Stahnéte a rozbalte archiv Cvicenil.zip. Naleznete v ném tento dokument (soubor
zadanil_rozsirene.pdf) a soubor CeskeStredohori.txt.

2. Vytvorte ve Wordu novy prazdny dokument a uloZzte ho pod ndzvem
CeskeStredohori.docx do slozky Cvicenil. Do dokumentu vloZte obsah textového
souboru CeskeStredohori.txt.

Formatovani textu a styly

A Styly
1. Nastavte styly nadpisl prvni az treti Urovné (Nadpis 1, Nadpis 2, Nadpis 3). V textu
pritom smazte prislusné znacky [Nadpis1], [Nadpis2], [Nadpis3].
2. Nastavte automatické ocislovani nadpist typu 1., 1.1., 1.1.1.).
3. Styl Normalni (ve kterém je vSechen text mimo nadpisy) pozménte nasledovné:
a. Prvniradek odsazeny 0 0,5 cm.

Mezery pred odstavcem 1 bod, za odstavcem 5 bod(. Neptiddvat mezery mezi

odstavce s timto stylem.

c. Odradkovani presné 16 bodu, zarovnani do bloku.
d. Typ fontu Cambria, velikost pisma 10.
e. Zména by se méla projevit v celém dokumentu.

4. Zménte styl Nadpis 1, aby pismo mélo typ Verdana, fialovou barvu, vysazené
kapitalkami, velikost pisma 16. Text u tohoto stylu by mél byt zarovnany doprostred.
Nastavte vhodné textové efekty (obrys, stin, zare, odraz). Zména by se méla projevit
v celém dokumentu.

5. Zménte styl Nadpis 2, aby pismo mélo typ Verdana, fialovou barvu, bylo ¢arkované
podtrzené a bylo celé velkymi pismeny, velikost pisma 14. Text u tohoto stylu by mél
byt zarovnany doprostifed. Zména by se méla projevit v celém dokumentu.

6. Zmeénte styl Nadpis 3, aby pismo bylo ¢erné, tu¢nou kurzivou, velikost pisma 12. Text
u tohoto stylu by mél byt zarovnany doleva. Zména by se méla projevit v celém
dokumentu.

o

B. Vyhledani a nahrazeni

7. Nahradte v textu vSechny fetézce ,km2” na ,km?“.

8. Zaméfite VERNERICKE STREDOHORI a MILESOVSKE STREDOHORI za (text malymi
pismeny): Verneftické stiredohofi a MileSovské stfedohoti (a zmérite na tuéné pismo).

9. U vsech vyskytl slova MileSovka zménte pismo na fialové tucnou kurzivou.

10. Zkuste nahradit veskery text tuénym pismem za podtrzeny text kurzivou.

11. Zkontrolujte, Ze v textu nejsou za sebou dva a vice znakl pro ukonceni odstavce
(enter). Pokud ano, nahradte je jen jednim enterem.

C. Seznamy
12. Ke kazdé polozce za nadpisem ,,Ochrana pfirody“ pridejte (vhodné odsazené) odrazky
(jako znacku poutzijte symbol , &“).
13. Ocislujte jednotlivé polozky v kapitole ,,Zvlastnosti” (pomoci 1.,2.,3., ...). Zvlastnosti
sefadte podle abecedy.
14. Z jednotlivych polozek v kapitole ,,Geomorfologické ¢lenéni” vytvorte dvojurovhovy
seznam (varianta 1.,*.).



D. VKkladani textu

15.

Naleznéte na Wikipedii ¢lanek o Bukové hore. Nakopirujte jeho ¢ast na konec
dokumentu tak, aby mél stejné formatovani jako zbytek dokumentu (a vyuZzival stejné
styly pro nadpisy ap.). Bukova hora bude nadpis prvni Urovné.

Zalomeni dokumentu, formatovani stranky

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Rozdélte text na oddily podle nadpist prvni Urovné (kazdy oddil na nové strance).

Nastavte rozméry stranky (papiru) v celém dokumentu na Sitku 18 cm a vysku 32 cm.
Nastavte zrcadlové okraje stranek: vnitini okraj stranky na 3 cm, vnéjsi na 1 cm, horni
adolnina2cm.

Text v kapitole Geologie rozdélte do dvou sloupct stejné Sirky. Nastavte zde
automatické déleni slov (max. dva délené fadky za sebou). Radky odstavce oéislujte
(kaZzdou stranku zvlast).

Styly pro nadpisy upravte tak, aby byl text svazan s nasledujicim odstavcem
(nechceme nadpis osamoceny na jedné strance).

Vlozte do dokumentu titulni stranu podle vhodné vestavéné Sablony, doplrite do ni
vSechny pozadované udaje (napf. nazev dokumentu, podtitul, pripadné aktudlni
datum, jméno autora apod.).

Na pozadi stranek vlozte vodoznak se svym jménem nebo s néjakym obrazkem.
Zkuste vytvorit ,tabulku ,oblasti, nejvyssich vrcholl a jejich nadmorskych vysek
pomoci pravitka a tabuldtor( (kopie seznamu v kapitole Geomorfologické ¢lenéni).

Vytvorte zahlavi u viech stranek kromé titulni a vloZzte do néj vlevo nazev dokumentu
a vpravo jméno autora (jako proménné).
Vytvorte zapati u vSech stranek kromé titulni a vloZzte do néj nasledujici proménné:

a. Vlevo aktualni datum (jako proménnou) ve tvaru ,21.11.2018“
b. Doprostred Cislo stranky ve formatu |, II, 11, ...
c. Vpravo text,0ddil: “ a za néj Cislo oddilu ve tvaru i, ii, iii

Na konec dokumentu na samostatnou stranku vioZzte obsah s nadpisem “Obsah” (styl
Nadpis 1), ve kterém budou ocislované nadpisy prvni a druhé drovné (ne treti),
vpravo pak Cislo stranky (pouZijte libovolny vodici znak). Obsah je tfeba pfi zméné
dokumentu aktualizovat.

Oznacte nékolik pojmt, které vioZite do rejstfiku (oznacte vSechny vyskyty slov) a na
konec dokumentu na samostatnou stranku vlozZte rejstfik s nadpisem “Rejstfik” (styl
Nadpis 1), ve kterém budou jednotlivé pojmy a vpravo pak Cislo stranky (pouzijte
libovolny vodici znak). Rejsttik je také tfeba pfi zméné dokumentu aktualizovat.
Oznacte text “Loupeznicka jeskyné” jako zaloZzku. Na konec prvniho odstavce doplnte
vétu: ,Krasna X bude zminéna v kapitole Y na strané Z,” kde X (text zalozky, tj.
LoupezZnicka jeskyné), Y (Cislo odstavce) a Z (Cislo stranky) budou (hypertextové)
kifizové odkazy na tuto zalozku.

Na konec prvniho odstavce doplrite vétu ,Vice informaci o MileSovce se dozvite

v kapitole X na strané Y“, kde X (Cislo odstavce) a Y (Cislo stranky) budou kfizové
odkazy na nadpis kapitoly o MileSovce.

Na konec prvniho odstavce doplnite vétu: “Tento text byl jako celek prevzat z
Wikipedie”, kdy slovo , Wikipedie” bude hypertextovy odkaz na stranku ceské
Wikipedie s ¢lankem ,,Ceské stiedohofi“.

Vétu “Tento text byl jako celek prevzat z Wikipedie” zménte na vysvétlivku. Odkaz na
ni vloZte za nadpis.

Treti odstavec v kapitole Podnebi zménte na poznamku pod ¢arou. Odkaz na ni
vloZte za prvni odstavec v kapitole MileSovka.



17. Do dokumentu vlozte nékolik citaci (viz ¢ldnky z Wikipedie “Ceské sttedohofi“,
»MileSovka” a znacky v textu [1], [2] ...). Na konec dokumentu na samostatnou
stranku vlozte bibliografii (seznam téchto citaci) ve stylu IEEE.

UloZeni dokumentu
1. UlozZte do sloZky Cvicenil kopii dokumentu ve formatu .pdf.

2. Ulozte do slozky Cvicenil kopii dokumentu jako $Sablonu.

3. Na zakladé sablony vytvorte novy dokument MileSovka.docx a ulozte ho do slozky
Cvicenil. V dokumentu zanechejte jen text od nadpisu MileSovka.

4. Zaviete vSechny dokumenty. Slozku Cvicenil zazipujte (Cvicenil.zip) a poslete na
adresu reitezuz@fjfi.cvut.cz



